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I. AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamentos en el Art. 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, se extiende el
presente Manual de Politicas y Organizacién de la Direccion de Fraccionamientos, Condominios y
Conjuntos Urbanos, el cual contiene informacion referente a sus politicas, procedimientos y
funcionamiento y tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para el personal.

C. BENIGNO ARENALES JAHEN

PRESIDENTE MUNICIPAL

REVISO

C. GERARDO BENITEZ ORTIZ

DIRECTOR DE FRACCIONAMIENTOS, CONDOMINIOS

Y CONJUNTOS URBANOS
APROBO

Art. 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, del 1 de enero del 2013

C. CARLOS RODRIGUEZ CORONADO

OFICIAL MAYOR

Fecha de Autorizacion

Vo. Bo. Secretario General

No. De paginas

ENERO 2013

C. Narciso Noriega de Jesus
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Il. INTRODUCCION

En cumplimiento al compromiso de la presente administracién, por mejorar la atencion a la
ciudadania se ha elaborado el presente Manual de organizacién y Procedimientos, con el fin de
auxiliar a todo el personal en el desempefio de sus actividades el cual incluye portada, contenido
general Autorizacién previa, introduccion, Politicas que deben guiar al personal, los procedimientos
narrativos con mayor importancia década una de las areas de la Administracién Publica Municipal
asi como su representacion en diagramas de flujo, anexando enseguida el glosario, la simbologia
utilizada en los diagramas de flujo, el directorio de acuerdo a sus niveles jerarquicos y finalizado con la
hoja de participacion con el grupo de trabajo que elaboro en manual.

El manual de organizacién y Procedimientos de la Direccion de Fraccionamientos y
Condominios, es una herramienta util la cual debe ser revisada y actualizada de acuerdo a los planes,
actividades y/o programas que se ejecutan en beneficio de las personas que presten sus servicios
dentro de la Administracion Publica Municipal con el fin de cumplir con mayor eficiencia las funciones
qgue tienen encomendadas.
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lll. OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar la informacién necesaria a las areas que conforman la Direccidon de Fraccionamientos,
Condominios y Conjuntos Urbanos con el fin de dar a conocer la forma de organizacioén, los objetivos,
funciones y niveles de responsabilidad de la unidad administrativa.

OBJETIVOS PARTICULARES.

o Mejorar el control de pagos de los fraccionamientos dentro del municipio.
e Servicio a los contribuyentes de manera éptima.
e Brindar informacién veridica, eficiente y eficaz de los fraccionamientos en regla.
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IV. MARCO JURIDICO.

Dentro del marco normativo, encontramos las siguientes.

LEGISLACION FEDERAL.
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
LEGISLACION ESTATAL.

e Constitucion Politica del Estado libre y soberano de Morelos.

e Ley Organica municipal del Estado de Morelos.

e Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

e Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos.

e Ley de la Informacion Publica, estadistica y de proteccion de datos personales del Estado de
Morelos

e Ley de Entrega Recepcion de la Administracion publica del Estado y municipios de Morelos.

e Ley Estatal de Ingresos.

o Ley de Ordenamiento Territorial y Asentamientos Humanos del Estado de Morelos,

LEGISLACION MUNICIPAL.

e Bando de Policia y gobierno del municipio de Atlatlahucan Morelos.
e Reglamento Interno del Ayuntamiento de Atlatlahucan Morelos.
e Las demas Leyes y Reglamentos que apliquen a la funcién publica Municipal.
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V. MISION

Dependencia encargada de estudiar, analizar, dictaminar y autorizar los destinos y usos de suelo y su
zonificacion, dando un orden de crecimiento al municipio, asi como generar programas de
regularizacion de asentamientos humanos. Autorizando, fraccionamientos , condominios y conjuntos
urbanos, en diferentes predios dentro de la jurisdiccion del municipio , de acuerdo a los programas
de desarrollo urbano y reglamentos municipales, asi como la Ley de Ordenamiento Territorial vy
Asentamientos Humanos del Estado de Morelos, sirviendo con amabilidad, eficacia y prontitud a

quienes lo soliciten.

VI. VISION

Unidad administrativa que rija y ordene el crecimiento urbano de nuestro municipio, dando una seguridad

juridica alas personas y sus bienes y a todo comprador de buena fe de predios establecidos en los diferentes

desarrollos, sirviendo con humildad, honestidad y con una conducta incorruptible ante la sociedad.

¢  Honestidad

e Lealtad

e Respeto

e Tolerancia
¢ Amabilidad

VII. VALORES.

e Responsabilidad

e Confianza

e Trabajo en equipo

¢ Humildad
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VIil. ATRIBUCIONES
TITULO OCTAVO
DE LOS CONVENIOS, COORDINACION Y ASOCIACION MUNICIPAL
CAPITULO I
DE LOS CONVENIOS Y LA COORDINACION
Articulo 162.- Los Municipios podran celebrar convenios en los siguientes casos.

I.- Con el Gobierno del Estado, para que éste se haga cargo de alguna de las funciones
relacionadas con la administracion y recaudacion de las contribuciones sefialadas en el Articulo
115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

II.- Con el Gobierno del Estado, para asumir la ejecucién y operacion de obras y la prestacion
de servicios publicos que correspondan a aquél, cuando las condiciones territoriales y
socioecondmicas del Municipio lo hagan necesario y éste no tenga la suficiente capacidad
administrativa y financiera, y

lll.- Con el Gobierno del Estado, para que éste asuma la ejecucién y operacion de obras y la
prestacion de servicios publicos municipales, cuando el desarrollo carezca de la adecuada
capacidad administrativa y financiera.

Articulo 163.- Los Municipios del Estado, previo acuerdo entre sus Ayuntamientos, podran
coordinarse y asociarse para la mas eficaz prestacion de los servicios publicos que les correspondan y
para solucionar conjuntamente problemas que les afecten.

Articulo 164.- Los Municipios, previo acuerdo de sus Ayuntamientos y aprobacion de la Legislatura
local, tratandose de coordinacion con otro u otros municipios de otro u otros Estados, podran
coordinarse y asociarse para la mas eficaz prestacion de los servicios publicos o el mejor ejercicio de
las funciones que les correspondan.

Articulo 165.- Los convenios a que se refiere el articulo 162 y los que se celebren entre el Ejecutivo y
los Municipios en los diversos casos que establecen las fracciones Il y IV del Articulo 115 y fraccion
VIl del Articulo 116 ambos de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, atenderan a
las siguientes bases generales.

I.- Se sefalara el Acta de Cabildo correspondiente aprobada por el voto de por lo menos las
dos terceras partes de sus integrantes, en donde se autorice la celebracion del convenio, asi
como el objetivo del mismo;
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Il.- Se estableceran los antecedentes y las causas que hagan necesaria la celebracion del
convenio de que se trate, las cuales deberan estar debidamente justificadas;

lll.- Se establecera la duracion del convenio, las obligaciones y beneficios que adquiere el
Estado o el Municipio, con la asuncion del servicio o funcion de que se trate, sus causales de
rescisiéon, de nulidad y de terminacién; asi como las condiciones en que se debera prestar el
servicio o la funciéon que se asuma. En caso de que el convenio sea por un término mayor al
periodo constitucional del Ayuntamiento, se requerira la aprobacion de la Legislatura local,

IV.- En los casos que se amerite se incluird un programa de capacitacion para el personal
municipal que atienda la operacién de los servicios publicos, con el objeto de que cuando las
condiciones lo permitan se reasuma la operacion materia del convenio. Se dejaran a salvo los
derechos de los trabajadores del Municipio;

V.- En los casos de convenios para la ejecucion o administracién de obras deberan incluirse los
costos de las mismas, los anexos técnicos, la asignacion de los recursos econdémicos que se
pacten, el plazo y modalidad de la ejecuciéon o administracion, asi como la prevision de los
casos de conclusion y suspension anticipada del convenio;

VI.- El procedimiento para la transferencia y entrega recepcion de las funciones o servicio de
que se trate; y

VIl.- Todo aquello que sea necesario para salvaguardar los intereses del Municipio.

Los convenios que se celebren con Municipios de otra u otras entidades requeriran la autorizacion de
la Legislatura Local y del Congreso o Congresos locales de las mismas, y seran suscritos por el
Ejecutivo del Estado. Debera publicarse en el Periddico Oficial la fecha de entrada en vigor del
convenio
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IX. ORGANIGRAMA.

PRESIDENTE.

C. BENIGNO ARENALES JAHEN

A 4

REGIDURIA DE OBRAS PUBLICAS.

ING. FELICIANO BARRIOS
RODRIGUEZ

A 4

DIRECTOR DE
FRACCIONAMIENTOS

C. GERARDO BENITEZ ORTIZ

\ 4

COORDINADOR

C. MARCOS VILLALVA
CASTILLO

v

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO.

T.A. ABIGAIL GONZALEZ
RODRIGUEZ
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X. ESTRUCTURA ORGANICA Y /U OCUPACIONAL

PUESTO NOMBRE NUMERO DE PERSONAS.
Director Gerardo Benitez Ortiz 1
Coordinador Marcos Villalba Castillo 1
Auxiliar Administrativo Abigail Gonzalez rodriguez 1
Total 3
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XI. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Paso Responsabilidad Actividad Documento de
trabajo (No. de
control)
1 Auxiliar Recibe a la ciudadania y se le
Administrativo pregunta el motivo de su vista o
en que se puede ayudar
2 Auxiliar Se le requiere la documentacién Requisitos
Administrativo gue mdrcala ley para la realizar
el trdmite que solicita , se pasa
la documentacion con el
director para su revisidon
3 Director Revisa la documentacién
solicitada al contribuyente
4 Auxiliar Se realiza la orden de pago para | Orden de pago
Administrativo cubrir el derecho solicitado en Ia
tesoreria del municipio como
segun lo marque la ley de
ingresos municipal y vigente
5 Auxiliar Corrobora el pago efectuado a Recibo Oficial
Administrativo la tesoreria Municipal
6 Director Otorga Autorizacion Oficio de
Autorizacién
7 Auxiliar Canaliza expediente en copia Oficio de
Administrativo para las areas involucradas Notificacion
8 Auxiliar Se Archiva documentacion ( fin

Administrativo

del procedimiento)

11
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XIl. PROCEDIMIENTOS

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Rev. Pag. (s) Naturaleza del Motivo del cambio | Fecha de Vigencia
Afectadas cambio
TODAS ELABORACION DEL ELABORACION DEL 31/12/15
MANUAL DE MANUAL DE
POLITICAS Y POLITICAS Y

PROCEDIMIENTOS PROCEDIMIENTOS
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

En todos los tramites de esta direccion se requiere de un pago de derechos, mediante una orden de
pago que esta integrada por los siguientes documentos, original que queda en poder del usuario, dos
copias, la primera queda en poder de tesoreria municipal y la segunda copia en poder del archivo de
la oficina.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla.

Area Funcional Copia No.
Usuario Original
Tesoreria 1
Direccion de Fraccionamientos, condominios y conjuntos 2 (archivo)
urbanos

Los documentos certificados son: escritura acredita la propiedad certificado de libertad de gravamen
recibo de pago de impuestos predial al corriente, plano catastral certificado y verificado en campo,
solicitud del propietario para la autorizacién del fraccionamiento. Ademas debera entregar el plano
proyecto de lotificacion, documento de factibilidad del servicio de agua potable y energia eléctrica si el
predio colinda con areas federales (carretera o barrancas, etc.) deberan presentar el alineamiento
federal. Se requiere de la identificacion oficial del solicitante en copia simple y carta poder, si el
solicitante no es el propietario.

PROCEDIMIENTO, PARA AUTORIZACION DE FUSION.

o Verificar que los solicitantes cuenten y cumplan con la documentacion certificada y
debidamente registrada en las diferentes areas de gobierno tanto municipal como estatal y/o
federal.

¢ Los documentos certificados son: escritura que acredite la propiedad, certificado de libertad de
gravamen, recibo de pago de impuesto predial al corriente, plano catastral actualizado.

13
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(vigencia anual), solicitud del propietario para la autorizacion de la fusion de los predios.
Ademas debera entregar el plano proyecto de la fusion. Se requiere de la identificacion oficial
del solicitante en copia simple y carta poder si el solicitante no es el propietario

PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE DIVISION.

Verificar que los solicitantes cuenten y cumplan con la documentacion certificada y
debidamente registrada en las diferentes areas de gobierno tanto municipal como estatal, y/o
federal.

Los documentos certificados son: Escritura que acredita la propiedad, certificado de libertad de
gravamen, recibo de pagos de impuesto predial al corriente, plano catastral actualizado
(vigencia anual) solicitud del propietario para la autorizaciéon de la division del predio. Ademas
debera entregar el plano proyecto de division se requiere de la identificacion oficial y del
solicitante en copia simple y carta poder si el solicitante no es propietario. No se puede
autorizar la division de un predio cuando contravenga el uso de este como esta indicado en el
programa de desarrollo urbano municipal.

PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE USO DE SUELO

Verificar que los solicitantes = cuenten y cumplan con la documentacién certificada y
debidamente registrada en las siguientes areas de gobierno tanto municipal como estatal y/o
federal.

Solicitud dirigida al director de la oficina, documento que acredite la propiedad, seis
fotografias tamafio postal de diferentes angulos del predio, pago de impuestos predial al
corriente, ubicaciéon exacta del terreno.

Se atendera a toda la ciudadania que solicite tramites diversos , relacionados con fraccionamientos,
condominios y conjuntos urbanos , fusiones y divisiones de sus predios, asi como la autorizacion de
uso de suelo de acuerdo con el programa de Desarrollo Urbano Municipal. Para todo tramite el
solicitante debera cumplir con todos los requisitos que se indican en cada procedimiento. La atencion
sera sin distincidon alguna dando seguimiento de atencion al orden estricto de llegada a la oficina,
salvo personas de la tercera edad o con habilidades distintas, quienes se les atenderan en lo
inmediato posible.

PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE FRACCIONAMIENTOS

Verificar que los solicitantes cuenten y cumplan con la documentacion certificada y
debidamente registrada en las diferentes areas de gobierno tanto municipal como estatal y/o
federal.

Los documentos certificados son : escritura que acredite la propiedad , certificado de libertad
de gravamen, recibo de pago de impuesto predial al corriente , plano catastral certificado y

14
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verificado en campo , solicitud del propietario para la actualizacién del fraccionamiento.
Ademas debera de entregar el plano proyecto de lotificacion, documento de factibilidad del
servicio de agua potable y energia eléctrica. Si el predio colinda con areas federales
(carreteras o barrancas, etc.) debera presentar el alineamiento federal. Se requiere la
identificacion oficial del solicitante en copia simple y carta poder si el solicitante no es
propietario

PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE CONDOMINIOS

Verificar que los siguientes cuenten y cumplan con la documentacién certificada vy
debidamente registrada en las diferentes areas de gobierno tanto municipal como estatal y/o
federal.

Los documentos certificados son: escritura que acredite la propiedad, certificado de libertad
de gravamen, recibo de pago de impuesto predial al corriente, plano catastral certificado y
verificado en campo, solicitud del propietario para la autorizacién del procedimiento. ademas
debera entregar el plano proyecto de lotificacion, documento de factibilidad del servicio del
agua potable y energia eléctrica. Si el predio colinda con areas federales (carreteras o
barrancas, etc.) debera presentar el alineamiento federal. Se requiere de la identificacion
oficial del solicitante en copia simple y carta poder si el solicitante no es propietario. En este
procedimiento se solicita el Reglamento interno del condominio.

PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE CONJUNTOS URBANOS.

Verificar que los solicitantes cuenten y cumplan con la documentacién - certificada y debidamente
registrada en las diferentes areas de gobierno tanto municipal como estatal y/o federal.

15
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Diagrama de flujo general para los procedimientos de la direccidn de fraccionamientos, condominios

y conjuntos urbanos
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XIll. PLAN DE TRABAJO

Brindar de manera pronta y objetiva la informacién necesaria para los procedimientos especificos de
esta area y de esta manera funcionar de acuerdo a los estatutos y objetivos globales del Ayuntamiento
entiéndase como tal efecto en las autorizaciones de condominios, conjuntos urbanos, fraccionamientos

y uso de suelo.

En base a lo previsto para este afio, se pretende mejorar la calidad del servicio, para de esta manera

el trabajo que se realice esta area se eficiente y eficaz.
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